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Akademik ve idari tim personelimizin Hizmet Belgesi, Sicil Ozeti Belgesi, Gorev Belgesi talep
islemlerini yaptig1 sayfaya erigim i¢in;

1. Adim Akademik ve idari personellerimiz ubys sistemine kullameci adi-parola ile girdikten
sonra; akademik personellerimiz “Ogretim Eleman1” kullanici grubunu, idari personellerimiz
de “Ebys kullanicis1” kullanict grubunu secerler.

2. Adim Yapilan se¢imden sonra ubys ana sayfada sol iist kosede bulunan menii kismindan
“Kisisel Memur Islemleri” sayfasi secilir.
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Bununla birlikte ubys ana sayfasinda yer alan “kisisel kisayollar” bagligi altinda yapilacak eklenti ile
“kisisel memur islemleri” sayfasina erigim hizlanabilmektedir.
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3. Adim “Kisisel Memur Islemleri” sayfasinda solda yer alan “Kisisel Bilgiler Meniisii” baslig
altindaki “Belge Istekleri” segilir
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4. Adim Yapilan secimin ardindan yenilenen sayfada “BELGE ISTEKLERI” bashig: altinda
gecmis donemlerde alinan belgeler listelenirken, sayfanin list kisminda “Hizmet Belgesi Talep
Et, Sicil Ozeti Talep Et, Gorev Belgesi Talep Et, Gorev Belgesi Talep Et (ingizlizce) ve
Paraport Belgesi Talep Et” olmak iizere 5 ayr1 belge talep butonu yer alir.
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5. Belge tirt segimi ile birlikte sistem arka planda ¢alismaya baslar.




6. Adim Sistem tarafindan olusturulan belgeniz ara pencerede ekrana yansir.
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Adim Belgenin elektronik imzali olarak islem gérmesi igin sol iist kosedeki mavi kutu igindeki
“EBYS’ye Gonder” butonuna bastlir.
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8. Adim Birkag saniye sistemin islem yapmasi beklenir.

9. Adim Sistem tarafindan olusturulan belge Ebys sayfasi iizerinden imza siirecine baslar.
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. Adim Belgenin takibi “EBYS>>Giden>>Belgelerim>>Imza Siirecinde Olanlar”
klasoriinden yapulir.
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Personel Daire Baskam tarafindan imzalandiktan sonra EBYS>>Gelen>>Belgelerim
klasoriinize  gelir, kalict olarakta EBYS>>Giden>>Belgelerim>>Imza  Siireci
Tamamlananlar klasoriinde yer alir.



